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   SORUMLU  İLGİLİ DÖKÜMAN 

1. Satınalma Birimi Yaklaşık Maliyet Cetveli 

 

2. Satınalma Birimi İhale Onay Belgesi 

 

3. Satınalma Birimi İhale Onay Belgesi 

 

 

 

4. Satınalma Birimi İlan/Davet Mektubu 

 

 

5. Mali İşler  Ödeme Dekontu 

      Daire Başkanlığı 

 

6. Satınalma Birimi İhale Teklif Zarfı  
 Alındı Belgesi  

 

6.1. Satınalma Birimi Teklif Zarflarının  

   Komisyona Teslim  

   Edildiğine Dair Tutanak 

 

7. İhale Komisyonu -  Zarf Açma Belge Kontrol 

      Tutanağı 

- Teklif Edilen Fiyatlar 

Cetveli 

 

 

 

 

 

8. İhale Komisyonu Değerlendirmeye Esas  

   Teklif Bedeli Cetveli 

 

 

  

 

 

 

 

9. İhale Komisyonu İhale Komisyon Kararı 

 

 

 

 

10. Satınalma Birimi Kesinleşen İhale Kararı 

 

  

 

 

11. Satınalma Birimi Sözleşmeye Davet 

 

  

12. İhale Yetkilisi Sözleşme 

2. İhale Onay Belgesinin Hazırlanması ve İhale 

Yetkilisinin Onayının Alınması 

3. İhale Usulünün Belirlenmesi 

3.1. Md.16 Açık İhale 3.2. Md.18 Pazarlık 3.3. Md.17 Belli İstekliler 

Satınalma birimi tarafından 

yaklaşık maliyet hesaplama 

yöntemlerinden birisi 

kullanılarak Yaklaşık Maliyet 

hesaplanır. 

4.1. B.İ.K. aracılığı ile Yerel 

Gazete ve Kurumun Web 

Sayfasında İlana Çıkılması 

4.2. En Az 3 Firmaya Davet 
Mektubu Gönderilmesi 

4.3. En Az 5 Firmaya Davet 
Mektubu Gönderilmesi 

5. Firmaların döküman 

bedelini yatırması ve 

döküman satışının yapılması   

6. İhale teklif zarflarının sıra 
numarasına göre firmalardan 

teslim alınması. 

7.1. Açık İhale Usulü gereği 

ihale komisyonunun 

toplanması ile birlikte 

isteklilerin teklif zarfları 

açılarak evrak kontrolü 

yapılır ve evrakları usulüne 

uygun olan isteklilerin teklif 

fiyatları ile yaklaşık maliyet 

hazır bulunanların 

huzurunda okunarak oturum 

kapatılır. 

7.2. Pazarlık Usulü gereği 
ihale komisyonunun 

toplanması ile birlikte 
isteklilerin teklif zarfları 
açılarak evrak kontrolü 

yapılır ve evrakları usulüne 
uygun olan isteklilerin teklif 
fiyatları hazır bulunanların 
huzurunda okunur. İkinci 

oturum için tekliflerini 
vermek üzere isteklilere süre 

tanınarak ilk oturum 
kapatılır. 

7.3. Belli İstekliler Arasında 
İhale Usulü gereği ihale 

komisyonunun toplanması 
ile birlikte isteklilerin teklif 

zarfları açılarak evrak 
kontrolü yapılır. Bu aşamada 

sadece Mali ve Teknik 
yeterliğe bakılır, fiyat teklifi 

alınmaz. 

6.1. İhale teklif zarflarının 
İhale günü ve saatinde 

Satınalma Birimi tarafından 
tutanak karşılığında İhale 

Komisyonuna teslim 
edilmesi. 

1. Yaklaşık Maliyet Cetvelinin Hazırlanması ve 

İhale Yetkilisinin Onayının Alınması 

8.1. Daha sonra bir araya 

gelen ihale komisyonunca 

evrakların detaylı incelemesi 

yapılır ve teklif fiyatı en 

düşük olan istekli belirlenir.  

8.2. İkinci oturumda 

isteklilerin nihai teklifleri 

alınarak hazır bulunanların 

huzurunda yaklaşık maliyet 

ile birlikte okunup oturum 

sonlandırılır. 

8.3. Mali ve Teknik yeterliği 

sağlayan en az 3 istekliden 

fiyat teklifleri alınır. Teklif 

sayısının 3 den az olması 

durumunda ihale iptal edilir.  

9. İhale komisyonunun detaylı 

incelemesi neticesinde İhale 

Komisyon Kararı yazılarak 

ihale yetkilisinin onayına 

sunulur. İhale yetkilisi kararı 

onaylar/reddeder. 

10. Kararın onaylanması halinde 

ihalenin hangi istekli uhdesinde 

kaldığı, kararın onaylanmaması 

halinde ise ihale iptal gerekçesi 

belirtilerek ihaleye katılan isteklilere 

Kesinleşen İhale Kararı tebliğ edilir. 

11. İtiraz süresinin bitmesini müteakip 

ihale üzerinde kalan firmaya 

sözleşmeye davet yazısı gönderilir. 

12. İsteklinin süresi içinde gerekli 

evrakları hazırlayıp idareye teslim 

etmesi ile birlikte sözleşme imzalanır. 
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